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Upoznavanje sa osnovama programa za tabelarne proračune 
 
Prikaz osnovnih koraka u radu sa programom za tabelarne proračune dat je u prvom 
delu dokumenta i sadrži: 
 Osnovni izgled dokumenta i opcije za rad sa radnim listovima 
 Podešavanje radne površine - izmena dimenzija ćelije 
 Formatiranje ćelija 
 Kreiranje grafikona i opcije za njegovo editovanje 
 Primena funkcija (Pozivanje osnovnih, često korišćenih funkcija) 




















Opcije za upravljanje radnim listovima 
 
Desni klik >>> pomoćni meni 
Insert... – Dodavanje novog radnog lista 
Delete – Brisanje odabranog radnog lista 
Rename – Promena naziva radnog lista 














Izmena dimenzije ćelija  
 
 Kursor se postavi između slova za oznaku kolona pri čemu se držanjem levog tastera 
miša i povlačenjem levo ili desno menja širina kolone 
 Kursor se postavi između brojeva za oznaku redova pri čemu se držanjem levog tastera 
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Opcije za formatiranje ćelija 
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Odabir tipa podataka koji će se čuvati u ćelijama 
 
 
Poravnanje teksta, Postavljanje teksta pod uglom 
 


















Izmena opsega podataka na grafikonu (Select Data Source) 
 
 




Primena funkcija  
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Prikaz trenutunog opsega ćelija za čije podatke se vrši izračunavanje, kao i 
prikaz rezultata formule 
 
 
Biranje konkretnog opsega ćelja za čije vrednosti je potrebno izvršiti 
izračunavanje 
 











Često korišćene funkcije 
 
SUM (argument) – funkcija računa zbir brojeva prosleđenih kao argumenati funkcije 
SQRT(argument) – funkcija računa kvadratni koren broja 
PRODUCT (argument) – funkcija računa proizvod brojeva 
AVERAGE(argument) – funkcija računa srednju vrednost podataka iz argumenta 
MIN(argument) – funkcija odredjuje najmanju vrednost iz argumenta 
MAX(argument) – funkcija odredjuje najveću vrednost iz argumenta 
COUNT(argument) – funkcija prebrojava u zadatom opsegu (argumentu) samo brojčane 
podatke 










Izračunavanje se može ostvariti ukucavanjem odgovarajućeg izraza posle 














Podešavanje dokumenta za štampu 
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Forma za podešavanje stranice 
 




Prelazak na prikaz preloma strana koja pruža mogućnost podešavanja oblasti i 













U ovom delu dokumentu su navedene često korišćene funkcije i zapis fukcija IF, 
COUNTIF i SUMIF.  
  
Matematičke i trigonometrijske funkcije 
ABS(argument) – funkcija ispisuje apsolutnu vrednost broja 
INT(argument) – funkcija zaokružuje broj na najbliži manji celi broj 
ROUND(broj, broj decimala) – funkcija zaokružuje broj na zadati broj decimala 
SQRT(argument) – funkcija računa kvadratni koren broja 
SUM (argument) – funkcija računa zbir brojeva prosleđenih kao argumenati funkcije 
SUMIF(opseg uslova, uslov, opseg zbira) – funkcija računa zbir pod zadatim uslovom 
PRODUCT (argument) – funkcija računa proizvod brojeva 
 
Statističke funkcije 
AVERAGE(argument) – funkcija računa srednju vrednost podataka iz argumenta 
MIN(argument) – funkcija odredjuje najmanju vrednost iz argumenta 
MAX(argument) – funkcija odredjuje najveću vrednost iz argumenta 
COUNT(argument) – funkcija prebrojava u zadanom opsegu (argumentu) samo brojčane 
podatke 
COUNTA(argument) - funkcija prebrojava u zadanom opsegu sve ćelije bez obzira na 
sadržaj 
COUNTBLANK(argument) - funkcija prebrojava koliko je praznih ćelija u zadanom opsegu 
COUNTIF(opseg, uslov)- funkcija prebrojava u zadanom opsegu ćelije koje zadovoljavaju 
uslov 
 
Funkcije za rad sa tekstom 
LEN(tekst) – funkcija prebrojava znakove tekstalnog niza (računa i praznine) 
UPPER(tekst) - funkcija pretvara sva slova tekstualnog niza u velika štampana 
LOWER(tekst) - funkcija pretvara sva slova tekstualnog niza u mala 
PROPER(tekst) -funkcija pretvara prvo slovo u veliko štampano 




AND(uslovi)- funkcija ispisuje TRUE, ako su zadovoljeni svi uslovi, u suprotnom FALSE 
OR(uslovi) - funkcija ispisuje TRUE, ako je zadovoljen bar jedan uslov, ako nije ni jedan 
FALSE 
IF(uslov, vrednost za ispunjen uslov, vrednost za neispunjen uslov) – funkcija ispituje uslov, 
ako je zadovoljen ispisaće se jedna vrednost, u suprotnom druga. 
 
Funkcije za rad sa podacima u obliku datuma i vremena 
Podatke u obliku datuma i vremena program za tabelarne proračune pamti kao brojeve, tako 
da je moguće jednostavno računanje sa ovim podacima 
NOW()- funkcija ispisuje tekući datumi vreme 
TODAY()- funkcija ispisuje tekući datum 
DATE(godina,mesec,dan) –funkcija pretvara navedene brojeve u format datuma 










logical_test – bilo koja vrednost ili izraz koja može biti izračunata kao tačno ili netačno 
value_if_true – predstavlja vrednost koja se vraća ako je logički test tačan 
value_if_true – predstavlja vrednost koja se vraća ako je logički test netačan 
 
 




range – je opseg ćelija u kojima treba da se izbroje podaci 
criteria – predstavlja kriterijum u formi broja, izraza, teksta ili reference na ćeliju koji definiše 
koje ćelije treba da budu prebrojane 
 
 




range – je opseg ćelija koje učestvuju u proračunu prema kriterijumu 
criteria – je kriterijum u formi broja, izraza ili teksta koji definiše koje vrednosti odnosno ćelije 
treba sabirati 
sum_range – predstavljaju stvarni opseg ćelija čije se vrednosti sabiraju ukoliko njihove 
odgovorajuće ćelije u range opsegu zadovoljavaju kriterijum. Ako argument 
sum_range nije naveden,  sabraće se ćelije koje su određene rgumentum range 
 




Tipovi referenci na ćelije 
 
Program za tabelarne proračune koristi dva tipa referenci na ćelije prilikom unosa 
formula a to su: relativne i apsolutne reference na ćelije. 
 
Relativne reference na ćelije se najviše koriste i one predstavljaju reference na ćelije 









Apsolutne reference na ćelije ostaju iste odnosno moraju ostati iste pri kopiranju. 















Dodavanje tabele na radnom listu 













Tabele, sortiranje, definisanje naziva, liste                                                                                                        
23 
 




Sortiranje podatka  
 
Data tab >>>> Sort 
 
 















Definisanje naziva (Define Name)  
 
Upotreba definisanih naziva može dosta olakšati proračun, pri čemu se može definisati 
naziv za opseg ćelija, funkciju, konstantu ili tabelu. 
 



























Dodavanje podajuće liste u ćeliji  
 
Padajuća lista u ćeliji se može dadati korišćenjem opcije Data Validation 










Odabrati Alow: List 
 
Uneti u polje Source opseg ćelija odakle će se popuniti lista sa vrednostima 













Upotrebnom funkcije VLOOKUP vrši se vertikalna pretraga tako što se za odabranu 
vrednost traži njeno poklapanje u tabeli i vraća se vrednost koja se nalazi u istom redu i u 
koloni desno na odgovarajućoj indeksiranoj poziciji.  
Zapis funkcije VLOOKUP je sledeći: 
 
VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup) 
 
gde je: 
lookup_value - vrednost koja se traži u prvoj koloni tabele 
table_array - predstavlja dve ili više kolone podataka. Koristi se referenca na opseg ili 
definisani naziv opsega.  
col_index_num - broj kolone u  table_array čija će vrednost pri poklapanju biti vraćena. 
range_lookup - logička vrednost koja specificira da li se želi pronaći tačno ili približno 
poklapanje. Ako je vrednost TRUE ili je izostavljena onda se može 
očekivati i tačno i približno poklapanje. 
 
 
Odabira se ćelija gde se želi postaviti vrednost iz postojeće tabele a koja 

















Unose se parametri funkcije tako da: 
 Prvi parametar predstavlja vrednost koja se traži u tabeli, ćelija C4.  
 Drugi parametar predstavlja opseg dve ili više kolone odnosno referencu 
na tabelu. U ovom slučaju to je Define Name Table1 koji određuje 
referencu na tabelu za Hraniva 














Nastavljajući na isti način, pomoću funkcije VLOOKUP, dodaju se i vrednosti 
drugih kolona iz tabele Hraniva iz onih redova gde postoji poklapanje sa 












Da bi se naglasilo kojem opsegu pripadaju vrednosti u ćelijama može se koristiti 




Home tab >>> Conditional Formatting 
 
 










Za vrednost manju od 100 - Žuta pozadina sa tamno žutim tekstom 
 
 




Dodavanje pravila za naglašavanje ćelija u slučaju kada je njena vrednost veća 





Za vrednost veću od 100 - Svetlo crvena pozadina sa tamno crvenim tekstom 
 
 




Dodavanje pravila za naglašavanje ćelija u slučaju kada je njena vrednost 
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